Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
zarok 2018 w Domu Pomocy Spolecznej w Suchoraczku

W celu wdrozenia ,,Standardow” kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
w Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku ustalono regulamin kontroli zarzadczej na
podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegolnym elementom kontroli
zarzadczej:

A. srodowisko wewnetrzne,

B. cele i zarzadzanie ryzykiem,

C. mechanizmy kontroli,

D. informacja i komunikacja,

E. monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne.
Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw DPS Suchoraczek okreslaja przepisy, ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz ,,Kodeks Etyki pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Suchorgczku’’
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Nr 36/2010 z dnia 31.12.2010r. W okresie
sprawozdawczym nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych. Do Domu
Pomocy Spotecznej nie wptynety skargi i wnioski zwigzane z famaniem zasad etycznych przez
pracownikow. Pracownicy podlegajg ocenie pracowniczej zgodnie z art.27 i art. 28 ustawy z
dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzadowych nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej
niz raz na 6 miesigcy. System oceniania uwzglednia postawe etyczng prezentowang przez
pracownikow. Jednostka posiada aktualny regulamin pracy pracownikéw wprowadzony
Zarzadzeniem nr 18/2018 Dyrektora z dnia 19 kwietnia 2018r. Kazdy z pracownikow jest
zapoznany z regulaminem pracy, z kodeksem etycznym oraz z zakresem zadan , co znajduje
odzwierciedlenie w aktach osobowych kazdego pracownika.

W 2018 r uaktualniono Statut Domu wprowadzony Uchwatg NR XIL/2011/2019 Rady Powiatu
w Sepolnie Krajenskim w dniu 26.01.2018r oraz Regulamin Organizacyjny uchwalony przez
Zarzad Powiatu w Segpdlnie Krajenskim NR 91/224/2018 z dnia 17.05.2018r.

Kompetencje zawodowe

Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Suchorgczku posiadajg wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresem
czynnosci 1 obowigzkow. Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Dom posiada Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i wolne
kierownicze stanowiska urzgdnicze ( Zarzadzenie Dyrektora nr 31/2017 z dnia 14.07.2017r
oraz Zarzadzenie nr 32/2017 z dnia 19.07.2017r w sprawie szczegdétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku). Proces naboru na stanowiska pracy w DPS
prowadzi si¢ w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.



W 2018r w zwiazku z przejsciem pracownika na emerytur¢ -odbyt si¢ 1 nabdér na wolne
stanowisko urzednicze na stanowisko: Kierownika Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego
zgodny z zasadami okreslonymi w w/w dokumentach.

Jedna osoba w ramach awansu wewnetrznego zostata przeniesiona z dniem 01.04.2018r. na
stanowisko kierownika dziatu gospodarczego zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych — pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje
inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na
wyzsze stanowisko (awans wewngtrzny).

13.07.2018r Dom powotatl Inspektora Ochrony Danych — 0Sobe¢ spoza jednostki posiadajaca
odpowiednig wiedze i1 kwalifikacje w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
dostosowanych do rozporzadzenia unijnego o ochronie danych osobowych tzw RODO.

W DPS w roku 2018 zatrudniane byly osoby wylaczne posiadajace stosowna wiedzg,
umiejetnosci  oraz szczegodlnie w dziale terapeutyczno-opiekunczym odporne psychicznie z
uwagi na charakter pracy z Mieszkancami z zaburzeniami psychicznymi, obdarzone duza
empatia.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztatcenie, $ledza
obowigzujace przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy.

Rozwoj kompetencji zawodowych w ramach doksztalcania zawodowego odbywat si¢ w
minionym roku poprzez szkolenia pracownikdéw zgodnie z potrzebami.

W ciggu 2018 roku pracownicy uczestniczyli w roznych szkoleniach zewnetrznych podnoszac
swoj poziom kompetencji zawodowe;j:

e piclegniarka i opiekunka w dniu 28.02.2018r uczestniczyli w szkoleniu
,,» Problematyka chorob otgpiennych wyzwaniem dla lokalnej spotecznosci’’;

e instruktor terapii zajeciowej 1 opiekunka braly udziat w dniu 21.03.2018r
szkoleniu pn,, Mozliwosci fizjoterapeutyczne w chorobach otgpiennych ze
szczegblnym uwzglednieniem choroby Parkinsona’’;

e dyrektor w dniu 12.04.2018r - ;; Reforma ochrony danych osobowych -
przygotowanie do RODO’;

e kierownik dziatu gospodarczego w dniu 19.04.2018r brat udziat w szkoleniu w
Toruniu - ,, Przygotowanie do obowigzkowej elektronizacji zamowien
publicznych- zamowienia do i powyzej 30 000 euro-szkolenie dla kadry
technicznej 1 0s0b zajmujacej si¢ zamowieniami publicznymi w jednostce’’;

e starszy opiekun w dniu 26.07.2018r uczestniczyl w szkoleniu w ROPS w
Toruniu pn. ,, Diagnostyka choroby otgpiennej mozgu baza do holistycznego
wsparcia osoby chorej i jej opiekuna’’;

e dyrektor, kierownik dzialu TO, pracownik socjalny 1 starsza opiekunka braty
udziat w dniu 10.10.2018r w konferencji w DPS Parchanie pn.,, Da¢ nadziej¢ -
stanowczo, spokojnie, bez leku, w zgodzie ze sobg i klientem”’;

e dla wszystkich pracownikéw w dniu 08.10.2018r nt:,, Przeciwdziatanie
wypaleniu zawodowemu, trening umiejetnosci interpersonalnych ’;

e glowny ksiggowy w dniu 17.10.2018r uczestniczyt w szkoleniu w Bydgoszczy
pn ,Przygotowanie jednostek sektora finansow publicznych do
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji za rok 2018r’’;

e referent ds. ptacowo-kadrowych brat udziat w dniu 25.10.2018r w Bydgoszczy
w szkoleniu pn,, Ustalanie podstawy wymiaru zasitkow dla pracownikow’’;



e dyrektor w dniu 26.04.2018r i 07.11.2018r brat udzial w spotkaniach
konsultacyjno-szkoleniowych w DPS Grudziadz oraz DPS Gotuszyce w
zakresie omowienia sytuacji Mieszkancéw w aspekcie zmian w zwigzku ze
zmiang ustawy 0 ochronie zdrowia psychicznego i zmian w funkcjonowaniu
DPS w zwigzku z brakiem kadry;

e kierownik dzialu TO i pracownik socjalny braty udziat w szkoleniu w Osadzie
Karbowko w dniach 25-26.10.2018r ,, Wspieranie komunikacji i
przeciwdziatanie  sytuacjom  konfliktowym w instytucjach  opieki
dlugoterminowe;j’’;

e starszy technik fizjoterapii oraz opiekunka brali udziat w dniach 30.10.2018r,
13.11.2018r i 16.11.2018r w szkoleniu w Bydgoszczy ,, Opieka nad pacjentem
otgpiennym. Budowanie indywidulanego planu fizjoterapii chorego z
otepieniem w oparciu o schorzenia wieku starczego’’, ,,Komunikacja z
pacjentem otepiennym i opiekunem’’;

e  pielggniarka brata udziat w szkoleniu w dniu 26.11.2018r w Bydgoszczy pn
,,» Domy Pomocy Spolecznej wobec zmian w polityce spotecznej 1 zdrowotnej’’;

Poza tym pracownicy dziatu TO uczestniczyli w ciggu roku w szkoleniach wewnetrznych
zgodnie z rocznym planem szkolen i zgodnych z potrzebami . Razem odbyto si¢ 12 szkolen
(zal. 1).

Takze na biezgco szkolenia z pracownikami prowadzit Inspektor Ochrony Danych.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan jednostki i okresla ja
Regulamin organizacyjny uchwalony przez Zarzad Powiatu w Sgpdlnie Krajenskim Nr
91/224/2018 z dnia 17.05.2018r.

Zakresy zadan 1 uprawnien 1 odpowiedzialno$ci Dyrektora i kierownikow dziatéw dostepne sa
w Regulaminie. Uszczegdlowienie Regulaminu stanowig zakresy czynno$ci poszczegdlnych
pracownikow znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownikow.

Regulamin organizacyjny wraz z zalgcznikami jest zamieszczony na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) DPS i Starostwa Powiatowego w Sepodlnie Krajenskim wraz z
zalgcznikami.

Dyrektor DPS dazy do dostosowania dokumentow, o ktorych mowa, do obowigzujacych celow
1 zadan. W przypadku zmiany zadan, wynikajacej ze zmiany przepisoOw prawa lub celow
jednostki, powyzsze dokumenty sg aktualizowane.

Analiza poziomu zatrudnienia jest dokonywana systematycznie. W miejsce kierowcy oraz
pielegniarki, ktorzy przeszli w 2018r na emerytur¢ zatrudniono na w/w stanowiskach nowe
0soby.

Delegowanie uprawnien

Uprawnienia z zakresu kierowania Domem i zakres obowigzkow 0sob zajmujacych stanowiska
kierownicze okresla Regulamin Organizacyjny. W 2018r za zgoda Zarzadu Powiatu w Sepdlnie
Krajenskim nastgpita zmiana struktury organizacyjnej jednostki. Jedng ze zmian bylo
powstanie stanowiska -kierownik dzialu gospodarczego, celem sprawniejszego kierowania
Domem i nadzoru pracg poszczegdlnych pracownikow.



Szczegbtowe zakresy obowigzkow poszczegodlnych pracownikow dostepne sa w aktach
osobowych.
Na biezgco powotywane sg zespoty 1 komisje do poszczegolnych spraw np:
e przeprowadzania inwentaryzacji,
e powolania komisji rekrutacyjnej do wytonienia kandydata na stanowisko kierownika
dziatu terapeutyczno-opiekunczego,
e powotania komisji socjalnej,
e komisji do przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
e przeprowadzenia kasacji srodkéw trwalych Domu oraz bielizny, obuwia i odziezy
Mieszkancow ,
e do oceny sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego ,
e kierowania przebiegiem ewakuacji,
e powotania komisji do sprawdzenia stanu przedmiotéw stanowigcych wlasnosé
prywatng Mieszkancow,
e do wyznaczenia osoby przyjmujacej nowego Mieszkanca do Domu,
e powotania Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiagniecia celow i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem jest udokumentowany. Na
co dzien dyrektor podejmuje decyzje , ktére w mniejszym lub wigkszym stopniu narazone sa
na ryzyko 1 mogg z r6znym natezeniem wptywac na funkcjonowanie placowki.

Misja i cele jednostki

Misja i cele jednostki zostaty okreslone w Statucie Domu- Uchwata NR XIL/2011/2019 Rady
Powiatu w Sepdlnie Krajenskim w dniu 26.01.2018r oraz Regulaminie Organizacyjnym
uchwalonym przez Zarzad Powiatu w Se¢polnie Krajenskim NR 91/224/2018 z dnia
17.05.2018r. oraz w polityce zarzadzania ryzykiem w Domu Pomocy Spolecznej w
Suchorgczku -Zarzadzenie Dyrektora nr 62 z dnia 29.12.2017r.

Na podstawie dokonanej w styczniu 2019r. oceny zgodnej ze sprawozdaniem z planu
dziatalno$ci Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 29 wrze$nia 2010r. z jego wykonania
wynika, ze wszystkie cele jakosciowe zostaty osiggniete w planowanej wartosci lub co najmniej
przyblizone;.

Cele i zadania okreslane sg jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
monitorowane jest za pomocg wyznaczonych miernikdw. Okreslone cele 1 zadania s3
wyznaczone dla poszczegélnych dzialow organizacyjnych jednostki a za ich wykonanie sa
wskazane osoby odpowiedzialne oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

Cele i zadania roczne sg rOwniez szczegdtowo okreslane w Indywidulanych Planach Wsparcia
Mieszkancow.

W styczniu 2018r zostal opracowany plan dziatan DPS (zal. nr 2), -wykaz przyjetych
propozycji i zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych Domu do realizacji na dany rok.
Odrgbnym planem , ktory byt monitorowany byt plan finansowy zatwierdzony przez zarzad
powiatu (zat. 3).



Identyfikacja , analiza ryzyka i reakcja na ryzyko

W Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku sporzadzona zostata polityka zarzadzania
ryzykiem -Zarzadzenie Dyrektora nr 62 z dnia 29.12.2017r. w ktorej okreslono :

a) cele zarzadzania ryzykiem,

b) identyfikacja i analiza czynnikow ryzyka,

C) monitorowanie ryzyka.

Zgodnie z w/w zarzadzeniem w jednostce na 2018r.dokonano identyfikacji i oceny ryzyka w
kazdym dziale . Wskazano 10 ryzyk rozumianych jako mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore
negatywnie wptyng na osiaggnigcie celow i zadan jednostki w 2018r. Na podstawie szablonu
punktowej oceny ryzyka okreslono istotno$¢ zidentyfikowanych 10 ryzyk. Ustalono wiasciciela
ryzyka, skutki wystgpienia, prawdopodobienstwo wystgpienia, istotno$¢ ryzyka, akceptowalny
poziom , planowane dzialania przeciwdziatania ryzyku oraz dziatania w razie wystapienia
ryzyka.

Poza tym zidentyfikowano w ciggu 2018r - 2 nowe ryzyka -ujete w Rejestrze Ryzyk , dla
ktorych podjeto dziatania, ktorych realizacja wptyngta na zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu lub do wyeliminowania ryzyka.

W dziatalnosci dziatu terapeutyczno-opiekunczego do m.in. identyfikacji ryzyka jest powotany
Zarzadzeniem Dyrektora nr 21 z dnia 23.04.2018r. zespo6t terapeutyczno-opiekunczy , ktory
sprawuje bezposrednia kontrole nad koordynujacymi realizacj¢ indywidulanych planow
wsparcia -pracownikami pierwszego kontaktu.

Na biezaco , nie rzadziej niz raz w roku dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
1 zadan.

C. Mechanizmy kontroli
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
zarzadzenia, wytyczne dyrektora, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty byta dostepna
dla wszystkich pracownikow w formie papierowe;.

Wprowadzony regulamin kontroli zarzadczej w jednostce reguluje réwniez zagadnienia
kontroli finansowej, ktdrej celem jest zapewnienie realizacji gospodarki finansowej w jednostce
zgodnie z prawem, z planem finansowym, w sposob legalny, rzetelny, celowy, gospodarny 1
przejrzysty. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewniaty, ze podejmowane i realizowane
sa wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie osoby.

Zestawienie kluczowych obowiazkow dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
I sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych okresla przyjeta do stosowania polityka
rachunkowosci okre§lona Zarzadzeniem Nr 14/2015 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Suchoraczku z dnia 29.12.2015r r. obejmujaca :

e 0golne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,



e zakladowy plan kont,

e zasady wyceny aktywow i1 pasywow, , ustalenie wyniku finansowego,

e instrukcje magazynowa,

e instrukcje sporzadzania , obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

e instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,

e instrukcje gospodarki lekami,

karty wzorow podpisow,

instrukcj¢ ewidenc;ji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

instrukcj¢ przetwarzania danych finansowo-ksiggowych oraz ochrong zbiorow,
instrukcj¢ w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw.

Elementem systemu kontroli zarzadczej w 2018r. w Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku
byty takze m.in.:

1. Procedury udzielania zaméwien publicznych

2. Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt

3. Regulamin przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej pracownikow

4. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

5. Regulamin wynagradzania pracownikow .

6. Statut Domu oraz Regulamin organizacyjny

7. Polityka ochrony danych osobowych

8 Kodeks etyki pracownikow.

9. Regulamin pracy.

9. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze i wolne kierownicze stanowisko.
10. Samoocena kontroli zarzadczej przez pracownikow.

12. Procedura dziatania Zespotu terapeutyczno-opiekunczego

13. inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi

Wszystkie Zarzadzenia znajduja si¢ u Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku.
Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikéw znajduja
si¢ w teczkach osobowych pracownikdw.

Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u dyrektora Domu.

W ramach kontroli zarzadczej wszyscy pracowniCy zostali zapoznani z Zarzadzeniem
Dyrektora w sprawie w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j

w Domu Pomocy Spotecznej w Suchorgczku oraz procedurg zarzadzania ryzykiem | samooceng
kontroli zarzadcze;.

Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje si¢ wraz z ksigzka kontroli u dyrektora domu.
Elementami systemu kontroli zarzadczej byty w roku 2018 przeprowadzone kontrole
wewnetrzne w zakresie m.in:
a) zasady gospodarowania depozytami pienieznymi Mieszkancow,
b) prowadzeniai rozliczania kart drogowych dotyczace samochodu Nissan
i Volkswagen.
c) prowadzenia dokumentacji lekow w zakresie przychodow i rozchodow,
d) prowadzenia gospodarki kasowej — kontrola gotowki w kasie,
e) prowadzenia gospodarki magazynowej w zakresie zapasow ilosciowo i czy
zakupione towary s3 przechowywane nalezycie 1 nie sg przeterminowane,
f) prowadzenia ewidencji depozytow Mieszkancow przez pracownikow ,ktorzy zostali
przez MieszkancoOw upowaznieni do pobierania i dysponowania gotowka z depozytu
oraz pracownikow bedacych kuratorami i opiekunami prawnymi,
g) wyliczenia odsetek od depozytow Mieszkancow,



h)
i)
)
k)

dokumentacji prowadzonej przez pracownikéw dziatu terapeutyczno-opiekunczego,
stanu odziezy, obuwia , poscieli, rgcznikow posiadanych przez Mieszkancow,

stanu przedmiotow wartosciowych stanowigcych wtasnos¢ Mieszkancow,

audyt z zakresu ochrony danych osobowych.

W 2018r. kontrole zewnetrzne byty dokonywane przez nastepujace instytucje kontrolujace:

a)

b)

c)
d)

d)

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w S¢pdlnie Kr. z siedzibg w Wiecborku w dniu
26.03.2018r w zakresie zapewnienia bezpiecznego przechowywania Srodkéw
pieni¢znych 1 przedmiotéw wartosciowych;

Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny w Bydgoszczy w dniu 08.06.2018r. w
zakresie zagadnien higieny komunalne ( sprawdzenie utrzymania biezacego stanu
higieniczno-sanitarnego i technicznego w obiekcie , postgpowanie z odpadami
medycznymi i komunalnymi , postepowanie z bielizng oraz przestrzeganie zapisOw
ustawy o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych),

Wojewddzki Inspektor Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Bydgoszczy w dniu
14.09.2018r w zakresie oznakowania i zdrowotnosci ziemniakow,

kontrola Sedziego Sadu Rejonowego w Tucholi w dniu 26.11.2018r r w sprawie
zasadnos$ci przyjecia i przebywania osob z zaburzeniami psychicznymi
przebywajacymi w domu pomocy spolecznej oraz sposobu jej dokumentowania,
Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny w Bydgoszczy w dniu 12.12.2018r w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Zalecenia i uwagi pokontrolne sg na biezagco monitorowane i realizowane.

Nadzor, ciaglo$¢ dzialania

Kierownictwo tut. Domu prowadzilo biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji.

W zakresie swojej dziatalno$ci kierownicy podejmowali dziatania zmierzajace do zapewnienia
cigglosci jednostki w szczego6lnosci poprzez:

- ubezpieczenie majatku,

- ochrong¢ mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,

- ochrong dostepu do informacji,

- zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

- Zwrdcenie szczegoOlnej uwagi na polityke kadrowg i planowanie rozwoju zasobow ludzkich
( awans wewnetrzny, nabor na wolne stanowisko urzednicze),

-zarzadzanie ryzykiem na wypadek utraty lub zniszczenia chronionego dobra.

Zapewnia si¢ istnienie mechanizmow stuzacych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki,
wykorzystujac migdzy innymi wyniki analizy ryzyka.
Whasciwie prowadzona byta w 2018r polityka kadrowa:

opracowywany byt plan urlopéw wypoczynkowych , tak aby zapewni¢ ciggto$¢ pracy
na poszczegbélnych stanowiskach pracy i optymalng ilos¢ pracownikow, a urlopy
zalegle wykorzystywane sg w roku nastepnym w terminie okreslonym przepisami
prawa.

stworzony byt system zastgpstw.



Na biezaco sg stosowane $rodki zaradcze w przypadku losowej niecobecno$ci pracownika
poprzez przesunigcie zadan w dziale lub zatrudnienie pracownikdéw na zastepstwo.

W 2018r z powodu nieobecnosci dietetyka zatrudniono nowa osobg, oraz na czas dtuzszej
nieobecnosci rzemieslnika — zatrudniono na zastepstwo takze nowego pracownika.

W celu usprawnienia pracy dzialu gospodarczego i sprawniejszego kKierowania Domem oraz
nadzoru pracg pracownikéw w tym dziale utworzono stanowisko kierownika dzialu
gospodarczego od 01.04.2018r.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 23.08.2012r w sprawie
domow pomocy spotecznej w jednostce w na 75 Mieszkancow 1,5 etatu zatrudnionych jest 2
pracownikow socjalnych . Dom takze posiada wskaznik 0,5 pracownikéw w Zespole ZTO.

W jednostce sporzadzane sg ,,grafiki’’ pracy w Dziale TO oraz w kuchni. Praca odbywa si¢ w
systemie 8 godzinnym.

W catodobowym wyzywieniu Mieszkancéw przestrzegano obowiazujace przepisy i procedury
z tym zwigzane dzigki ktorym ryzyko zatru¢ nie wystapito.

W zakresie zamowien publicznych nie nastgpito naruszenie prawa zamodwien publicznych
dokonano wyboru wlasciwego trybu zamdéwienia zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

W 2018r zadna skarga nie wplyngeta.

Ochrona zasobow

Pomieszczenia budynkéw dostosowane sg do obowigzujacych przepisow p.poz i zabezpieczen
przeciwpozarowych.

W odniesieniu do zasobéw przeprowadzane sg inwentaryzacje zasobow jednostki. Sktadniki
majatku sg na biezaco oznakowywane.

Kazdy stuzbowy komputer posiada zabezpieczenie w postaci hasta o ztozonej specyfice , ktore
podlega miesigcznej zmianie przez uzytkownika.

Dostep do archiwum ,do dokumentacji pracowniczej 1 mieszkancow jest zabezpieczony , a
dostep maja tylko wyznaczone 0soby.

Prowadzony jest rejestr osob odwiedzajacych Mieszkancow.

W zakresie zabezpieczenia infrastruktury technicznej DPS dokonano przeglady budynkow,
urzadzen ( windy), instalacji gazowej , kottow centralnego ogrzewania, przeglady systemu
oddymiania klatek schodowych i oswietlenia awaryjnego, systemu sygnalizacji pozaru.
Inspektor Ochrony Danych na biezaco przeprowadza audyt i szkoli pracownikoéw z zakresu
zachowania poufnego charakteru wytwarzanych informacji oraz bezpiecznego ich
przechowywania.

Mechanizmy Kkontroli dotyczacych operacji finansowych i dotyczace systemow
informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych funkcjonujg w
jednostce w oparciu o zasady polityki rachunkowosci , Instrukeji kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych , instrukcji inwentaryzacyjnej -Zarzadzenie Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne;j
w Suchoraczku nr 12/2012 z dnia 23.05.2012r. obejmuja :

* rzetelne 1 petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
» zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez dyrektora jednostki lub przez osoby
przez niego upowaznione;



* podziat kluczowych obowiazkow;
» weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych funkcjonuja w jednostce w
oparciu o Polityke ochrony danych osobowych ( Zarzadzenie nr 34 z dnia 8.08.2018r w Domu
Pomocy Spotecznej w Suchoraczku), ktora zawiera integralng czgs¢ - instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym.

Dostep do zasobow informatycznych maja wylacznie osoby do tego upowaznione, kazdy
uzytkownik systemu posiada odrebny identyfikator- konto i login. Jest sporzadzona rowniez
osobna analiza i zarzadzaniem ryzykiem systemow informatycznych.

Na kazdym stanowisku roboczym, zaréwno stacjonarnym jak i przenosnych jest zainstalowane
oprogramowanie antywirusowe.

Nadz6r nad przestrzeganiem powyzszych zasad sprawuje Inspektor Danych Osobowych oraz
dyrektor.

D. Informacja i komunikacja

Biezaca informacja i komunikacja wewnetrzna.

W DPS Suchorgczku wszystkim pracownikom zapewnia si¢ wlasciwe, rzetelne informacje

potrzebne do realizacji zadan. Pracownicy maja staly dostep do wewngtrznych instrukeji,

wytycznych i regulamindw, ktore znajdujg si¢ w wersji papierowej U Dyrektora jednostki.

Kierownicy dziatow na biezaco przekazuja informacje podleglym pracownikom. W jednostce

wprowadzone sa mechanizmy przekazywania informacji na poszczegolne stanowiska pracy.

Dyrektor na biezagco omawia z kierownikami dzialow problemy zwigzane z prawidlowym

funkcjonowaniem Domu.

W 2018r. funkcjonowaty nastepujace mechanizmy przekazywania informacji:

1. Spotkania , ktére odbywaly si¢ w miar¢ potrzeb. Uczestnikami spotkan byli wszyscy
pracownicy, tacznie odbylo si¢

2. Codzienne Spotkania Spoleczno$ci Domu w dni robocze od poniedziatku do piatku -
spotkania z pracownikami dzialu TO oraz z Mieszkancami

2. Przekazywanie w formie pisemnej i elektronicznej.

3. Polecenia przetozonego.

4. Zamieszczanie waznych informacji w gablotach oraz stronie internetowej Domu i stronie

BIP.

Do obowigzkow wszystkich pracownikow DPS Suchorgczek nalezato przekazywanie
niezbg¢dnych informacji innym pracownikom majacym wplyw na osiaganie celow i realizacje
zadan.

Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewnetrznej DPS Suchoraczek wspotpracuje z instytucjami
wspoluczestniczacymi w rozwigzywaniu problemdow, ktorymi zajmuje sie jednostka.
Prowadzony jest rowniez BIP oraz strona internetowa Domu ,na ktdrej w zamieszczane sg
aktualne informacje kierowane do pracownikow, Mieszkancow i ich rodzin.



Odbywaja si¢ coroczne Spotkania Rodzinne z Mieszkancami, ich rodzinami i wladzami
samorzagdowymi, na ktorych takze sg przekazywane informacje na temat funkcjonowania
Domu.

E. Monitorowanie i ocena systemu
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Kierownik dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce dokonywac
W sposob ciaggly i systematycznie, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzuje si¢ na biezgco.
Kierownicy Dziatow -upowaznieni do przeprowadzania kontroli wewngtrznych zobowiazane
sa do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej oraz jego poszczegolnych elementow , a takze
biezacego rozwigzywania zidentyfikowanych problemow.

Monitorowaniem przestrzegania rozporzadzenia (RODO) w sprawie ochrony danych
osobowych na biezgco zajmuje si¢ w jednostce Inspektor Ochrony Danych.

Bazujac na przeprowadzonej ocenie nalezy stwierdzi¢, ze w tut. Domu w wystarczajacym
stopniu funkcjonowata w 2018r adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Samoocena

Zgodnie z obowigzujacymi wewngtrznymi uregulowaniami, wynikajacymi z Zarzadzenia
Dyrektora nr 61 z dnia 29.12.2017r w sprawie w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Domu Pomocy Spotecznej w Suchorgczku oraz Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Suchorgczku z dnia 14 marca 2018r w zakresie
przebiegu procesu samooceny kontroli zarzadczej, pracownicy wypehnili ankiety samooceny
kontroli zarzadczej.

Proces samooceny zostat zakonczony do dnia 14.01.2019r sporzadzeniem raportu.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem zapewnienia o istniejacym stanie kontroli za rok 2018 sa:
1. Informacja na temat stopnia realizacji celow i zadan (monitoring i sprawozdanie z
wykonania planu dziatalnosci),
2. Wyniki przeprowadzonej samooceny,
3. Wyniki systemu zarzadzania ryzykiem,
4. Wyniki kontroli zewnetrznych, wewngtrznych.

Potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za rok 2018, Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku wyda w terminie
okreslonym w odrebnych przepisach.

Suchorgczek, dnia 01.03.2018r
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